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1  APRESENTACAO

O aperfeicoamento da gestdo publica apoia-se em duas vertentes fundamentais: atender
com eficiéncia e eficicia as demandas da sociedade e melhorar a qualidade dos servigos

prestados aos cidadaos.

Entretanto, ndo basta formular boas politicas puablicas. E necessario também a sua

correta implementacdo e o efetivo controle dos resultados pretendidos.

Nesse contexto, assumem especial relevancia os servigos administrativos, que, apoiados
em pessoas, processos, procedimentos, rotinas e sistemas, tém por finalidade suprir os meios

para a concretizacdo das politicas pablicas.

Com base nesse pressuposto, propde-se 0 agrupamento, num Unico documento, das
diretrizes gerais que norteardo o sistema de controle interno municipal, com vistas a orientar a
atuacdo de servidores e responsaveis das Unidades Setoriais, € Seccionais do sistema de

controle interno dos Poderes Executivo e Legislativo Municipal.

Assim, apresenta-se 0 Manual do Sistema de Controle Interno, que traz de forma clara
e simples, procedimentos a serem seguidos pelos 6rgdos das Unidades Setoriais e Seccionais
de Controle Interno, e na execucdo de diversas rotinas administrativas, objetivando que as
mesmas sejam realizadas de forma otimizada, dentro dos limites legais existentes e atendendo

aos parametros de controle interno definidos.

Espera-se que a utilizagdo deste Manual possibilite aos gestores e agentes municipais
maior seguranca e agilidade no desempenho de suas atribuicdes.

2  DEFINICOES

Controle interno: plano de organizacao e todos os métodos e medidas adotadas pela
administracdo para salvaguardar seus ativos, desenvolver a eficiéncia nas operagoes, avaliar o
cumprimento dos programas, objetivos, metas e orgamentos das politicas administrativas
prescritas, verificar a exatidao e fidelidade das informacdes e assegurar o cumprimento da lei.
(art. 2°, da Lei n. 1417/2001).
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Sistema de Controle Interno: conjunto de atividades de controle exercidas em todos
0s niveis e em todos os 6rgdos e entidades da estrutura organizacional. (art. 3°, da Lei n.
1417/2001).

3  INTRODUCAO

Dada a sua relevancia, o Controle Interno na Administracdo Publica constitui
determinacdo de indole constitucional. Dispde o artigo 31 da Constituicdo Federal que a
fiscalizacdo do Municipio seré exercida pelo Poder Legislativo Municipal, mediante controle
externo, e pelos sistemas de controle interno do Poder Executivo Municipal, na forma da lei.
Por sua vez o artigo 74 da Magna Carta estabelece que o Sistema de Controle Interno deve ter
atuacdo sistémica e integrada com o controle externo exercido pelo Poder Legislativo, com

apoio do Tribunal de Contas.

Art. 74. Os Poderes Legislativo, Executivo e Judicidrio manterdo, de forma
integrada, sistema de controle interno com a finalidade de:

I - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugao
dos programas de governo e dos orgcamentos da Unido;

Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia,
da gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial nos érgdos e entidades da
administracao federal, bem como da aplicacao de recursos publicos por entidades
de direito privado;

I11 - exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres da Uniao;

IV - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

A Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000, denominada Lei de
Responsabilidade Fiscal que tem por escopo fundamental o equilibrio das contas publicas,
demonstra claramente ser imprescindivel a existéncia e, principalmente, a eficiéncia do

Controle Interno para a consecucdo de tal desiderato. O artigo 59 da LRF dispde:

Art. 59. O Poder Legislativo, diretamente ou com o auxilio dos Tribunais de
Contas, e o sistema de controle interno de cada Poder e do Ministério Publico,
fiscalizardo o cumprimento das normas desta Lei Complementar, com énfase no
que se refere a:
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I - atingimento das metas estabelecidas na lei de diretrizes or¢camentarias;
Il - limites e condi¢des para realizacdo de operagdes de crédito e inscricdo em
Restos a Pagar;
I11 - medidas adotadas para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo
limite, nos termos dos arts. 22 e 23;

IV - providéncias tomadas, conforme o disposto no art. 31, para reconducao dos
montantes das dividas consolidada e mobiliaria aos respectivos limites;

V - destinacdo de recursos obtidos com a alienacgdo de ativos, tendo em vista as
restri¢cGes constitucionais e as desta Lei Complementar;

VI - cumprimento do limite de gastos totais dos legislativos municipais, quando
houver.
A nivel Estadual a Lei Organica do Tribunal de Contas (Lei Complementar n° 202, de
15 de dezembro de 2000) dispde sobre o controle interno em seus artigos 60 a 64. Importante

salientar o contetido do artigo 61 do referido diploma legal:

Art. 61. No apoio ao controle externo, os 6rgaos integrantes do sistema de
controle interno deverdo exercer, dentre outras, as seguintes atividades:

| - organizar e executar, por iniciativa propria ou por determinacdo do Tribunal
de Contas do Estado, programacdo de auditorias contabil, financeira,
or¢camentaria, operacional e patrimonial nas unidades administrativas sob seu
controle, enviando ao Tribunal 0S respectivos relatérios;
Il - realizar auditorias nas contas dos responsaveis sob seu controle, emitindo
relatério, certificado de auditoria e parecer; e

11 - alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que
instaure tomada de contas especial sempre que tomar conhecimento de qualquer

das ocorréncias referidas no caput do art. 10 desta Lei.
No ambito municipal a instituicdo, organizacgdo, atribuicOes, atividades e demais
disposicdes relativas ao Sistema de Controle Interno estdo estabelecidas na Lei Municipal n.
1417/2001, de 30 de julho de 2001. O Municipio também, regulamentou o Sistema de Controle

Interno através do Decreto n. 591, de 08 de fevereiro de 2006.

Este Manual foi desenvolvido para atender as necessidades de normatizacao,
racionalizacdo e padronizacdo de rotinas executadas pelos 6rgdos da Administracdo Publica

Direta e Indireta do Municipio de Navegantes.
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O seu conteudo esta respaldado nas legislacdes vigentes e nos pardmetros de controle

interno definidos no &mbito da Administracédo Direta e Indireta do Municipio de Navegantes.

e Constituicdo Federal de 1988;

e Lei Orgénica do Municipio;

e Lei Municipal n21.417/2001;

e Lei Municipal n° 2.973/2015;

e Lei Complementar n° 101/2000;
e Lei Complementar n® 131/2009;
e Lein®12527/2011;

e Lein®12.846/2013.

4 OBJETIVO

Os objetivos desse manual sdo:

e Organizar e criar procedimentos padrdes que definam uma sequéncia l6gica, otimizada
e legal de execucdo de rotinas administrativas, de forma a facilitar a sua compreensdo e

execucao.

e Ser uma ferramenta de auxilio ao servidor publico na execucdo de rotinas
administrativas, visando aumentar sua efetividade de forma a otimizar o trabalho e

atender aos parametros de controle interno;
e Garantir clareza e compreensao para todos que deste Manual se utilizem.

e Proporcionar a melhoria da comunicacdo entre os servidores do érgdo central e 0s

setoriais.

S) TIPOS DE CONTROLE INTERNO

Pelos objetivos pretendidos, os tipos de controles internos exercidos sao:
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1V - Controles
compensatorios:

I - Controles 11 - Controles I11 - Controles pretendem

preVIots_ ou concomitantes: subsequentes: compensar controles
preventivos: : igi agei a

peengem prevny | prelendem et | PITCE OO | og e e e
erros e falhas. G R detectadas. vulnerabilidade que
requeiram controles

adicionais.

6 CONCEITOS SOBRE A ORGANIZACAO DO CONTROLE
INTERNO

A organizacdo de um sistema de Controle Interno € tarefa complexa e pressupde a
existéncia de lideranca de pessoas, existéncia de métodos e processos definidos, conhecimento
técnico e acompanhamento. Todas essas variaveis devem interagir sistematicamente. Nesse
contexto é muito importante estabelecer os principais conceitos que fazem parte da organizacéo

de um sistema de controle interno:

a) Controladoria Geral do Municipio: Orgéo central do Sistema de Controle Interno,
exercido pela Secretaria Municipal de Gestdo e Controle, que possui como competéncia
assistir direta e imediatamente aos Chefes dos Poderes Executivo e Legislativo no
desempenho de suas atribuigdes quanto aos assuntos e providéncias, no ambito da

administragdo publica municipal, relativos a:

b) Sistema de Controle Interno: conjunto de métodos, processos e pessoas, orientados

para evitar erros, fraudes e desperdicios.
c) Controle Interno: processo desenvolvido para identificar eventos que possam afetar o

desempenho da entidade, a fim de monitorar riscos e assegurar que estejam compativeis
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com a propensao ao risco estabelecido, de forma a prover, com segurancga razoavel, o
alcance dos objetivos, em especial nas seguintes categorias:

e Estratégica: categoria relacionada com objetivos estratégicos da entidade, estabelecidos
em seu planejamento;

e Eficiéncia e efetividade operacional: categoria relacionada com os objetivos e as metas
de desempenho, bem como da seguranca e qualidade dos ativos;

e Confianca nos registros contabeis: categoria relacionada as informacgbes e
demonstracdes contabeis, na qual todas a transacfes devem ser registradas, todos 0s
registros devem refletir transacdes reais, consignadas pelos valores e enquadramentos
corretos;

e Conformidade: categoria relacionada a conformidade com leis e normativas aplicaveis
ao 6rgdo ou entidade e a sua area de atuacéo.

d) Auditoria Interna: unidade administrativa do 6rgdo de controle interno que se utiliza
da técnica de controle interno “auditoria” para verificar a ocorréncia de erros, fraudes e
desperdicios, de forma concomitante ou a posterior aos atos administrativos, abarcando
0 exame detalhado, total ou parcial.

Sao espécies de Auditoria:
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7 FINALIDADES DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

A organizac&do de um sistema de controle interno tem por finalidade:

a) Salvaguardar os ativos e assegurar a veracidade dos componentes patrimoniais;

b) Dar conformidade ao registro contabil em relacéo ao ato correspondente;
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Propiciar a obtengéo de informag&o oportuna e com acurécia;

Estimular adesdo as normas e as diretrizes fixadas;

Contribuir para a promocao da eficiéncia operacional da entidade;

Auxiliar na prevencdo de préaticas ineficientes e antiecondmicas, erros, fraudes,

malversacao, abusos, desvios e outras inadequagdes.

ABRANGENCIA DE ATUACAO DA UNIDADE DE CONTROLE
INTERNO

Integram o sistema de controle interno e estao sujeitas as normatizacdes do érgéo central

do sistema de controle interno:

PRINCIPIOS DE CONTROLE INTERNO E DE GESTAO A SEREM
OBSERVADOS POR TODOS 0S ORGAOS E ENTIDADES DO
MUNICIPIO

Todos os 6érgdos e Entidades do Municipio devem organizar os seus servidores e suas

atividades, por meio de fluxogramas, organogramas, procedimentos operacionais, considerando

0s seguintes principios de gestdo e de controle interno:

Lideranca e relacBes humanas — Todos os setores devem possuir lideres, identificados

e preparados para o exercicio da funcdo de conduzir pessoas ao atingimento dos

8
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resultados de seu setor, de misséo da instituigdo, administrando as relagdes humanas no
ambiente de trabalho, gerando confianca aos liderados, dando exemplo de cumprimento

de leis e regulamentos;

Economicidade — expressa a variagdo positiva da relacdo custo/beneficio, na qual se
busca a otimizagdo dos resultados na escolha dos menores custos em relacdo aos
maiores beneficios. Revela a atencdo da gestdo com o bom uso qualitativo dos recursos
financeiros, por defini¢do, escassos, desde a adequacdo da proposta orcamentaria das
metas a serem atingidas, passando pela coeréncia com respeito aos pregos de mercado,
com o desenvolvimento de fontes alternativas de receita e a obtencdo dos menores

custos por produto gerado;

Treinamento de servidores - a eficacia dos trabalhos administrativos esta diretamente
relacionada com a competéncia, formagao profissional e integridade do pessoal. E
imprescindivel haver identificagdo de plano de treinamentos necessarios aos servidores

em razdo de suas atribuicdes;

Rodizio de funcdes entre servidores — para determinadas atividades, é importante a
instituicdo de rodizio de fungdes entre servidores, em periodicidade pré-estabelecida,
com vistas a reduzir/eliminar possibilidade de fraudes;

Obrigatoriedade de funcionarios gozarem férias regularmente - esta, além de uma
obrigacdo legal, € importante como forma de evitar a dissimulacdo de irregularidades e

favorecer o treinamento de substitutos;

Organograma e regimento - a definicdo de autoridade e consequentes
responsabilidades devem ser claras e satisfazerem plenamente as necessidades da

organizacao;

Processos e procedimentos operacionais — é de extrema importancia a definicdo de
processos e procedimentos operacionais que estabelecam, com clareza, a relagédo entre

0s setores e as atividades de cada setor no processo;

Segregacdo de funcdes — as tarefas e responsabilidades essenciais ligadas & autorizago,
ao processamento, ao registro e a revisao das transacoes e fatos devem ser distribuidas
entre diferentes pessoas e/ou unidades administrativas, a fim de reduzir os riscos de
erros, fraudes e desperdicios. O trabalho de uma pessoa ou unidade deve ser

sistematicamente verificado por outra nos fluxos normais de trabalho. N&do pode uma
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Unica pessoa ter todo 0 processo sob o seu dominio, se este dominio possibilitar erros,

fraudes ou desperdicios nédo identificaveis em seu curso normal;

Organizacao de documentos - todas as transacdes e o0s fatos significativos devem estar
claramente documentados e a documentacdo deve estar organizada e disponivel para
exame, a qualquer tempo, devendo haver copia, preferencialmente eletronica, a ser

arquivada em local definido.

Registro oportuno - o0s atos administrativos devem ser prontamente registrados.
Atrasos nos registros dificultam a solucdo tempestiva de erros e favorece a ocorréncia

fraudes;

Sistema hierarquizados de autorizacdes e execucdes - as transacoes e fatos relevantes
devem ser autorizados e executados somente por pessoas que atuem no ambito de sua
competéncia. As permissdes de acesso a softwares ou a determinados documentos e

informacdes devem ser claras e estar identificadas nos procedimentos de cada setor;

Agente capaz e desvios de funcdes — as atividades necessarias a manutencéo das acbes
governamentais devem ser exercidas por servidor efetivo, recrutados e selecionados
mediante concurso publico, com lotacdo adequada em relacdo ao seu cargo, sendo 0s
cargos em comissdo apenas utilizados para atividades de chefia (onde ha um ou mais
subordinados), direcdo (onde existem um ou mais setores e chefes subordinados) ou
assessoramento (emissdo de opinido, geralmente técnica sobre determinado assunto), e
estagiarios apenas para 0 exercicio de atividades auxiliares com a devida supervisao e

desenvolvimento.

TECNICAS DE ORGANIZACAO DOS ORGAOS E ENTIDADES
DO MUNICIPIO

10.1 Mapeamento de processos

Processo é um conjunto de atividades realizadas em sequéncia Idgica com o objetivo de

produzir um bem ou um servico e que envolvem no minimo duas ou mais unidades

administrativas. Quando hé relagdo entre as unidades, ha processo. Os processos perpassam
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varias unidades administrativas e, em cada uma, realizam atividades e tarefas. Um trabalho
realizado apenas em uma unidade é uma atividade, que pode ser dividida em tarefas. Todo
trabalho na organizacdo faz parte de alguma atividade e de algum processo. O funcionamento
do sistema de controle interno se da através de processos. Dai a importancia de identificar os

processos e as atividades que os compdem.

Mapear processos € identificar como na pratica as atividades estao sendo desenvolvidas,
permitindo enxergar claramente os pontos fortes, pontos fracos, pontos que precisam ser
melhorados, tais como “gargalos”, falhas de integracédo, atividades redundantes, tarefas de

baixo valor agregado, retrabalhos, excesso de documentacdes e aprovacoes.

Os processos serdo identificados por fluxogramas que apresentam, de forma intuitiva,

suas atividades, movimentages e o0s setores envolvidos.

Processo:
Data da
elaboracao:
Unidade Unidade Adm Unidade Adm Unidade Adm
Adml 2 3 4

Depois da conclusdo do mapeamento atual dos processos, a Controladoria deve buscar,
junto aos servidores, sugestdes de melhoria, submetendo a discussdo com o0s setores e pessoas
envolvidas. Apos esta fase poderd ser elaborada Instrucdo Normativa padronizando o0s

processos e, na sequéncia, sera realizado treinamento aos participantes dos processos.

Podera haver treinamentos e alteracdes a qualquer tempo nos fluxogramas, no entanto,

fica estabelecido um periodo minimo semestral de revis&o.

10.2 Procedimentos operacionais dos setores

Os procedimentos operacionais detalham as rotinas internas de cada setor, permitindo

ao responsavel realizar o seu trabalho com base no levantamento de dados e evidéncias. E 0
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manual do setor. O objetivo de se editarem manuais é facilitar o funcionamento da organizacao,

pois propicia a comunicacgdo entre as pessoas, 0 treinamento de novos servidores e solidificam
procedimentos e documentos. Os manuais sdo um detalhamento, no setor, das atividades

identificadas nos fluxogramas de processos.

Modelo

Processo:

Atividade:

Tarefas

Item Descricao Responsavel Observacdo

Apobs a elaboracdo dos manuais devera ser disponibilizado e registrado um treinamento

aos servidores que utilizardo o manual.

11 DOS ORGAOS SETORIAIS DE CONTROLE INTERNO

Toda a estrutura do Sistema de Controle Interno Municipal sera organizada e
desenvolvida através do Orgéo Central do Sistema de Controle Interno com o auxilio dos 6rg&os

setoriais de controle interno.

Os titulares ou dirigentes maximos dos 6érgdos da administracao direta e das entidades
autarquicas e fundacionais do Poder Executivo Municipal e Legislativo, deverdo designar um
servidor publico responsavel pelo controle interno do 6rgdo setorial, por meio de portaria,

devidamente publicada no Diario Oficial dos Municipios - DOM.

O responsavel pelo controle interno do 6rgéo setorial deveréa ser servidor publico, lotado
ou em exercicio no respectivo 0rgao a que se refere os controles setoriais, preferencialmente
detentor de cargo efetivo, com curso superior, ndo ter sido penalizado administrativamente em

decisdo definitiva ou condenado na esfera civel ou criminal, por sentenca transitada em julgado.

O responsavel pelo controle interno do 6rgao ou da entidade autarquica e fundacional
exercerd suas fungdes junto ao gabinete do titular ou dirigente maximo, de forma articulada

com o Orgdo Central do Sistema de Controle Interno.

Eventual substituicdo do responsavel deve ser preparada e planejada. Os titulares ou
dirigentes maximos dos 6rgdos e das entidades devem obrigatoriamente designar novo
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substituto, ainda que temporariamente, do servidor responsavel pelo 6rgdo setorial, e manter
imediatamente informado o 6rgao Central de controle interno, em caso de férias, ou auséncia

prolongada, ensejando a continuidade da atuacéo e a efetividade dos trabalhos.

O Orgdo Central do Sistema de Controle Interno solicitara periodicamente ao
responsavel do 6rgao setorial, 0 acompanhamento da execucdo e implementacdo de atividades
especificas, preventivas ou corretivas, que requeiram acfes pontuais e urgentes, especialmente
as que envolvam repasse de informacdes aos gestores para resolucdo dos problemas ou melhoria

da gestéo.

11.1 Perfil do profissional que atua no 6rgéao setorial:

Considerar, entre outras, as seguintes caracteristicas e habilidades necessérias para

compor o perfil do profissional que atua no 6rgao setorial:

e Organizacdo, atencdo a detalhes e cumprimento de prazos;
e Administracdo do tempo;
e Discricdo;

e Conhecimento abrangente da regulacéo setorial.

O responsavel pelo controle interno designado para o 6rgdo ou a entidade autarquica e
fundacional a que ele estiver vinculado, exercera suas atividades sob orientacdo da
controladoria geral do Municipio e nos termos do artigo 8° da Lei 1417/2001, possui, dentre

outras, as seguintes reponsabilidades, cujas mesmas deverdo constar da portaria que o designar:

e Exercer o controle, atraveés dos diversos niveis de chefia dos diversos sistemas
administrativos, objetivando o cumprimento dos programas, objetivos e metas
espelhadas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Or¢camentarias e nos Or¢camentos e
a observancia a legislacao e as normas que orientam a atividade especifica dos 6rgaos
de cada sistema.

e Exercer o controle sobre a observancia a legislacdo e as normas gerais que regulam o
exercicio das atividades auxiliares afetas a cada sistema administrativo.

e Exercer o controle sobre o uso e guarda de bens pertencentes ao municipio, colocados
a disposicdo de qualquer pessoa fisica ou entidade que os utilize no exercicio de suas

funcoes.
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e Auvaliar, sob o aspecto da legalidade, a execucéo dos contratos, convénios e instrumentos
congéneres afetos ao respectivo sistema administrativo, em que 0 municipio seja parte;
e Manter registro periodico de informacdes acerca da execugdo dos controles setoriais,
em sistema informatizado, arquivos digitais ou em meio fisico, conforme orienta¢des
do Orgéo Central do Sistema de Controle Interno, sendo responsavel pela veracidade

das informacGes prestadas.

12 DIAGNOSTICO DOS PONTOS CRITICOS DE CONTROLE

Os pontos criticos de controle de cada 6rgdo ou entidade do Municipio devem ser
identificados. Este diagnostico € feito através da aplicacdo de questionarios, previamente
estabelecidos, nos quais constem os controles essenciais esperados em cada setor. A finalidade

é a de registrar e identificar a ordem de atuacdo na regulamentacéo e aplicacdo dos controles.

Exemplo de questionario em formato de checklist de pontos criticos de controle:

Item Ponto critico de Metas Obijetivos Acdes

controle

E importante ressaltar que esta técnica individualiza os setores e relaciona os controles

minimos considerados necessarios para o funcionamento com eficiéncia dos sistemas.

Fica estabelecido o periodo minimo de 30 dias para a realizacdo de avaliacdes e reunides
mensais, para discutir 0s pontos criticos detectados, com vistas a propor a¢es de melhoria para
cada ponto critico identificado, bem como propor novas medidas de controle, se for o caso,

fundamentais para a tomada de decisdo e para a melhoria continua dos servicos.

13  NORMAS RELATIVAS AOS SERVIDORES DOS ORGAOS DE
CONTROLE INTERNO
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Os servidores dos 6rgdos de controle interno, no exercicio de suas funcdes, terdo livre
acesso a todas as dependéncias dos 6rgdos ou entidades, assim como a documentos, valores e
livros considerados indispensaveis ao cumprimento de suas atribuicGes, ndo lhe podendo ser
sonegado, sob qualquer pretexto, nenhum processo, documento ou informagéo, devendo o
servidor guardar o sigilo das informagdes caso elas estejam protegidas legalmente. (Artigos 14
e 15, da Lei n® 1.417/2001).

Quando houver limitacdo da acdo, o fato deverd ser comunicado, de imediato, por

escrito, ao dirigente do 6rgdo ou entidade examinada, solicitando as providéncias necessarias.

O servidor deve adotar comportamento compativel com suas atividades e manter uma
atitude de independéncia que assegure a imparcialidade de seu trabalho, nas fases de
planejamento, execucao e emissao de sua opinido, bem como nos demais aspectos relacionados
com sua atividade profissional. O servidor deve ter comprometimento técnico-profissional,
compromisso com a missao institucional, capacitagéo e atualizacdo permanente na utilizacao

de tecnologias, técnicas de gestdo e legislacao.

A atividade de controle é de carater multidisciplinar, realizada em equipe, devendo o
espirito de cooperacdo entre os servidores e chefias prevalecer sobre posicionamentos

meramente pessoais.

No desempenho de suas funcgdes, deve, ainda, o servidor, observar os seguintes aspectos:
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14 DAS ATRIBUICOES DE ORGANIZACAO DOS CONTROLES
INTERNOS NA CONTROLADORIA

Para o cumprimento das atribuicdes previstas neste Manual, sdo atribui¢des do Orgéo
Central do Sistema de Controle Interno relativas a organizacao dos controles internos:
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As Instrucdes Normativas de controle serdo elaboradas, exclusivamente, pela Secretaria

Municipal de Gestdo e Controle apds a participagdo e treinamento de todos 0s setores e pessoas

envolvidas nos processos.

15 OUVIDORIA

Ouvidoria publica € a instancia de controle e participagcdo social responsavel pelo
tratamento das reclamac0es, solicitacdes, denlncias, sugestdes e elogios relativos aos servicos
publicos, prestados sob qualquer forma ou regime, com vistas ao aprimoramento da gestao

publica.

A ouvidoria auxilia o cidaddo em suas relagbes com o Municipio. Deve atuar no
processo de interlocucdo entre o cidaddo e a Administracdo Publica, de modo que as
manifestagdes decorrentes do exercicio da cidadania provoquem a melhoria dos servigos
publicos prestados e uma maior satisfagdo das pessoas.

Na ouvidoria, a analise das manifestacdes recebidas pode servir de base para informar
aos gestores das politicas publicas acerca da existéncia de problemas e, como consequéncia,

provocar melhorias conjunturais e estruturais.
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Ao mediar 0 acesso a servigos publicos, a ouvidoria se legitima como importante
instrumento de gestdo para a Administracdo Pablica, que tem a oportunidade de aperfeicoar
suas perspectivas e acles, bem como subsidiar a formulacdo, implementacéo e avaliacdo das

politicas publicas.

A ouvidoria ndo é apenas um canal entre o cidad&o e a Administracdo Publica. Trata-se
de uma instancia de participacdo social que, juntamente com os conselhos e as conferéncias,
tem o dever de promover a interacdo equilibrada entre legalidade e legitimidade. Além de tudo
que foi dito, as ouvidorias desempenham também papel pedagdgico, uma vez que atuam numa
perspectiva informativa, trazendo aos cidaddos mais conhecimento sobre seus proprios direitos

e responsabilidades, incrementando, assim, a sua capacidade critica e autonomia.

A Ouvidoria foi instituida no ambito do Poder Executivo Municipal de Navegantes em
2013, ja& com sistema informatizado, em que o cidaddo pode fazer suas criticas, sugestdes,

denuncias, elogios e reivindicagdes pela internet.

Constitui-se em um dos instrumentos do Servico de Informacdo ao Cidaddo — SIC
Municipal previsto na Lei n®2.973/2015 e um importante canal de comunicacao entre o cidaddo

e a administracéo publica.

Cada 6rgdo da Administracéo direta e indireta do Municipio designara servidor titular
com um substituto, lotado no 6rgéo, para exercer atividades de “ouvidor setorial”, que serd
responsavel por receber as reclamacOes, solicitacdes, dendncias, sugestbes e elogios
correspondentes ao seu setor ou que estiverem a sua disposicdo, bem como promover resposta

ao interessado, no tempo, modo e forma dispostos na legislagéo vigente.
A designacdo sera feita por ato publicado no diario Oficial dos Municipios - DOM.

O ouvidor setorial exercera suas funcdes de forma articulada com a Ouvidoria Geral do

Municipio, e sob orientacdo desta.

15.1 Funcdes desempenhadas pela ouvidoria:

1. Ouvir e compreender as diferentes formas de manifestacdo dos usuarios: a
Ouvidoria ndo pode ser mera repassadora e encaminhadora de demandas. Temos que

agregar valor tanto a manifestacdo dos usuarios quanto a resposta apresentada.

18



ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE NAVEGANTES
SECRETARIA DE GESTAO E CONTROLE

2. Reconhecer os usudrios, sem qualquer distingdo, como sujeitos de direitos: caso o
usuario encaminhe demandas em quantidade excessiva, em tom agressivo, ou mesmo
que apresente manifestacdo aparentemente descabida. Desta forma, baseado no principio
da impessoalidade a Ouvidoria tem o dever de tentar compreendé-lo e dar-lhe o melhor

tratamento possivel.

3. Qualificar suas expectativas de forma adequada, identificando os seus contextos,
para que se possa utiliza-las como oportunidades de melhoria na gestdo: a Ouvidoria
tem importancia fundamental na comunicacdo tanto interna como externa, como um
espaco de fortalecimento da democracia participativa e de mediagédo de conflitos. Sendo
assim, € responsavel por deixar bastante claro ao usuario quais sao seus direitos e quais

séo as formas adequadas de obté-los.

4. Dar tratamento adequado as demandas apresentadas pelos usuarios: dar tratamento
adequado as manifestacdes significa recebé-las e respondé-las de acordo com um
procedimento pré-estabelecido que contenha, ao menos, prazos e fluxos bem delineados.
A importancia de um procedimento estabelecido em um ato normativo (portaria,
regimento interno, dentre outros) se da justamente porque a Ouvidoria ndo pode
depender da boa vontade dos gestores e dos servidores para funcionar.

15.2 Responsabilidades do Ouvidor Geral:

1. Recebimento, registro, analise e triagem das demandas recebidas;

2. Resguardar o sigilo das informacdes;

3. Encaminhamento das demandas para a unidade administrativa competente,

acompanhamento das providéncias e cobranca dos resultados;
4. Atuar na solucgéo pacifica de conflitos, e na mediagéo entre as partes envolvidas.

5. Informacdo ao demandante sobre o andamento do tratamento de sua demanda e,

posteriormente, da resposta;

6. Gestdo da informacdo referente as demandas recebidas, tratadas e encerradas;

monitorar 0 cumprimento dos prazos e a adequacao das respostas;

7. Elaboracdo de estatisticas com dados consolidados das demandas recebidas;
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Preparacdo de relatorios gerenciais para informagéo da alta direcdo do érgdo/entidade e

ampla divulgacéao externa

Atender sempre com cortesia e respeito, sem discriminacdo ou prejulgamento,

oferecendo uma resposta objetiva a questdo apresentada, no menor prazo possivel;

Responsabilidades do Ouvidor Setorial:

Monitorar o cumprimento de prazos estabelecidos previamente;

Resguardar o sigilo das informacdes pessoais;

Resguardar a identidade do solicitante quando se fizer necessario;
Redigir com clareza, respeito e cordialidade as respostas;

Agir com presteza e imparcialidade;

Elaborar mensalmente e enviar para a Ouvidoria Geral do Municipio, relatorios sobre

as atividades realizadas e demandas recebidas por cada érgéo setorial.

Como funciona:
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15.4 Tipos de manifestacdes aceitas

A classificacdo das mensagens quanto ao tipo e natureza as identifica em seis categorias.

1. ELOGIO: demonstragdo de apreco, reconhecimento ou satisfacdo para com 0 Servigo

recebido e/ou prestado;

2. SUGESTAO: manifestacio que apresenta uma ideia ou proposta para o aprimoramento dos

processos de trabalho, das unidades administrativas e/ou dos servicos;
3. SOLICITACAO: requerimento de natureza administrativa ou assistencial;

4. RECLAMAGCAO: manifestacfo que relate insatisfacio, desagrado ou protesto sobre um ato

Ou Servico;

5. DENUNCIA: manifestacdo que indique irregularidade ou indicio de irregularidade contra a

pratica de ato que descumpre ou ndo observa o que prevé a lei ou normas;
6. INFORMAGCAO: questionamento, comunicacio ou pedido de instrucio.

Ao responder as mensagens, deve dirigir-se, diretamente ao cidaddo com carater
pessoal, porém escrito de maneira formal, clara e direta. A redagdo das respostas deve
considerar a diversidade de publicos que o servico alcanca, além de exigir clareza, exige
simplicidade para facilitar a compreensdo, independentemente do nivel de escolaridade ou de

conhecimento dos usuarios.

Desta forma, a qualidade da resposta ao usuario precisa ser monitorada nos seguintes

quesitos:

155 ORIENTAGCOES GERAIS AOS GESTORES
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A busca continua pela qualidade de resposta e atendimento ao usuério deve ser uma

bandeira a ser levantada nao apenas pelos ouvidores setoriais, mas, principalmente por todos os

gestores.

A principio, os gestores publicos devem identificar as fragilidades do atendimento aos

usuarios e demonstrar o comprometimento e a preocupacdo em prestar servicos de qualidade,

devendo primar por:

15.6

Identificar, dentre os servidores do setor, o melhor perfil para ser um bom ouvidor
setorial. Dentre estes, apontar sempre um titular e um suplente (lotado no 6rgéao), no

caso das auséncias do titular;

E importante manter continuamente atualizado o cadastro dos ouvidores setoriais junto
a Ouvidoria Geral. Eventuais substituicGes devem ser informadas ao 6rgdo central de

Controle Interno.

O ouvidor setorial deve ter um substituto, capaz e preparado, para assumir suas fungdes
em suas auséncias e impedimentos para que ndo haja a prejudicialidade dos servicos

prestados aos cidadaos.

Incentivar a leitura completa deste Manual, sempre que um novo ouvidor setorial for

designado ou caso haja rodizio nesta atividade dentro da area técnica;

Monitorar, rotineiramente, as respostas fornecidas a Ouvidoria Geral do Municipio,

tanto no que se refere ao cumprimento dos prazos de respostas (Tempo Habil de

Resposta), quanto a qualidade das respostas enviadas pelos ouvidores setoriais.

PROCEDIMENTOS A SEREM VERIFICADOS REGULARMENTE PELOS
OUVIDORES SETORIAIS:
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A Lei Municipal n° 2.973 de 18 de fevereiro de 2015, que regulamenta o acesso a
informacdo no &mbito do municipio, traz em seu bojo a responsabilidade do servidor que der
causa a recusa do acesso a informacao:

Art. 15 O servidor publico municipal responsavel pelo acesso a informacéo e
que descumprir, sob qualquer pretexto, as determinac@es desta Lei, destruir ou
alterar informacao puablica, recusar-se a fornecé-la, impor sigilo para obtencéo
de proveito pessoal ou que de ma-fé, divulgar informacao sigilosa, fica sujeito as
penas previstas no art. 32 e seguintes da lei 12.527/11, que deverao ser aplicadas

obedecendo-se as formalidades previstas estatutariamente, sem prejuizo das
sanc¢Oes penais cabiveis.

A Ouvidoria Geral do Municipio esta sempre a disposicao dos ouvidores setoriais para
conversar sobre o melhor encaminhamento das demandas, de maneira que a resposta mais

adequada e célere seja direcionada ao usuario.
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DA AUDITORIA

A auditoria Interna consiste na analise e verificacdo sistematica, no ambito da

organizacdo, dos atos e registros contabeis, orcamentarios, financeiros, operacionais e

patrimoniais e da existéncia e adequacao dos controles internos, fundamentado nos principios

da legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e eficacia.

16.1 Atribuicdes

a)

b)

d)

f)

g)

Sdo atribuicgdes relativas a auditoria:
Elaborar o plano e os projetos de auditoria interna;

Promover a realizacdo de auditorias internas nos érgdos da administracdo municipal
direta e indireta, dos Poderes Executivo e Legislativo, com o objetivo de analisar a
gestdo das mesmas, verificando, para tanto, os procedimentos, controles aplicados,
sistemas informatizados, registros, arquivos de documentos e dados, bem como o fiel

cumprimento das diretrizes, normas internas e preceitos da legislacéo vigente;

Manifestar-se sobre a adogéo de procedimentos corretivos e/ou preventivos, em razéo
da analise do sistema de controle interno, e certificar-se de que os atos normativos e
regulamentos estabelecidos pelo Orgdo do Sistema de Controle Interno sdo

internamente cumpridos pelos 6rgdos setoriais;
Representar ao Chefe do Poder, em casos de irregularidades ndo sanadas;

Representar ao Tribunal de Contas, em casos de irregularidades das quais ndo foram

tomadas as providéncias para a sua corregao;

Representar ao Ministério Publico, em casos de indicios de crime ou de improbidade,
em especial os definidos na Lei n°® 8.429/92, e, da responsabilizacdo administrativa e
civil de pessoas juridicas pela pratica de atos contra a administracao publica dispostos
na Lei 12.846/13,;

Determinar aos Administradores, devolugdes ao Erario em caso de erros ou fraudes
apuradas em regular processo de auditoria de que resultem em prejuizo ao Erario,

observado o contraditdrio e a ampla defesa;

24



h)

j)

ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE NAVEGANTES
SECRETARIA DE GESTAO E CONTROLE

Disponibilizar ao Tribunal de Contas do Estado, na forma estabelecida por este, todos

0s atos de seu exercicio fiscalizatério;

Emitir relatorios de auditoria, parecer e certificado, sobre as contas, emitir parecer
sobre as demonstragdes contabeis dos Orgdos e entidades, emitir parecer sobre a
utilizacdo de recursos publicos, bem como emitir parecer sobre as contas prestadas ou
tomadas por Orgdos e entidades relativas a recursos publicos repassados pelo
Municipio;

Aprovar, rejeitar e solicitar esclarecimentos ou documentos de presta¢des de contas dos
recursos publicos recebidos pelo Municipio a 6rgaos de outras esferas de governo, com
a emissdo do parecer de verificagéo;

16.2 Objetivos das Auditorias

As equipes de auditoria, no desempenho de suas atividades, realizardo inspe¢Ges com a

finalidade de suprir omissdes e lacunas de informac6es constantes em prestacdes de contas,

tomadas de contas especiais, em relatorios de auditorias ou em pareceres técnicos, com 0

objetivo de medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno

adotados pelos Orgdos Setoriais do Sistema, através do processo de auditoria, expedindo

relatorios com recomendacdes para o aprimoramento dos controles, com a finalidade de:

a)

b)

d)

Certificar-se sobre os controles internos estabelecidos e se estes asseguram,
razoavelmente, o cumprimento, pelas pessoas, das diretrizes governamentais, das leis,
regulamentos, instru¢es normativas de controle interno, normas e outras disposicdes

de observéancia obrigatéria;
Cerificar-se que os servidores conhecem as suas atribuicdes e limites de autoridade;

Certificar-se sobre a supervisao das atividades - toda atividade deve ser supervisionada

pela chefia a quem a funcéo for formalmente delegada;

Obter evidéncias — realizar, na extensdo adequada, 0s testes ou provas apropriadas as
circunstancias, para obter evidéncias qualitativamente aceitaveis que fundamentem, de

forma objetiva, seu trabalho;
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Apurar impropriedades e irregularidades — ao verificar a ocorréncia de irregularidades,
o servidor deve levar o fato ao relatorio, de forma fundamentada, dimensionando as

causas, consequéncias e, se oportuno, incluindo recomendacdes;

Emitir parecer sobre prestacdo de contas dos gestores e das entidades que recebem
recursos publicos do Municipio;

Certificar-se sobre a legitimidade, eficacia, eficiéncia, efetividade e equidade na gestéo.

Planejamento da Auditoria

O Plano Anual de Auditoria Interna é elaborado pela Secretaria de Gestdo e Controle,

por meio do setor de auditoria em conjunto com a Unidade de Coordenagéo de Controle Interno,

e submetido a apreciacdo e aprovacdo do Chefe do Poder Executivo.

16.4

O plano anual de auditoria

O Plano de Auditoria compor-se-4 de cronograma anual, distribuindo no exercicio todos

0s 6rgdos e entidades a serem auditados e o periodo da auditoria. O plano de auditoria podera

sofrer atualizacdes durante o exercicio.

c)

d)

e)

No Plano devem ser considerados:

Os meios materiais e a estrutura de recursos humanos disponiveis;

As determinacdes contidas nas ResolucBes e outros instrumentos normativos do
Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina sobre itens obrigatdrios de verificacdo
em auditorias;

A materialidade, relevancia (importancia estratégica) e criticidade (suscetibilidade a
impropriedades ou ilegalidades) das unidades a serem auditadas;

A espécie de auditoria a ser realizada (regularidade/especial/contéabil/operacional/de
verificacéo);

O arcaboucgo normativo e 0s processos gerenciais que regem o setor ou area objeto da

auditoria.
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Modelo de Plano Anual de Auditoria:

Plano Anual de Atividade da Auditoria Interna - PAINT — 2017

Titulo/
Objeto

Avaliagdo Origem da Objetivos da Escopo do Cronograma Local de HH
Sumériado | demanda Auditoria/Produtos | Trabalho (periodo de Realizacéo Alocado
Risco esperados execucéo) dos

Inerente ao Trabalhos

Objeto

Auditado

O Plano Anual de Auditoria Interna para o0 ano subsequente deve ser concluido até o

altimo dia util de cada exercicio, documento que deve ser de conhecimento exclusivo dos

servidores do setor, e ndo havera comunicacao prévia aos servidores ou agentes auditados em

relacdo as datas das auditorias.

16.5

Programas/Propostas de Auditoria

Em data anterior a auditoria serdo elaboradas as Propostas de Programas de Auditoria,

que deverdo considerar:

a)

b)

O exame preliminar — 0 objetivo é obter os elementos necessarios ao planejamento dos

trabalhos. O servidor que planeja as auditorias deve considerar a legislacdo aplicavel ao
6rgdo/entidade a ser auditado de forma prévia, bem como os resultados dos ultimos
trabalhos realizados pela auditoria interna e pelos 6rgdos de fiscalizacdo externa
(Ministério Publico, Tribunal de Contas do Estado e da Unido, CGU, STN);

A capacidade dos sistemas de controles internos — avaliagdo dos procedimentos,

politicas e registros que os controles, com o objetivo de constatar se estes proporcionam
razodvel seguranca de que as atividades e operacgdes se realizam, de forma a possibilitar
0 atingimento das metas, em termos satisfatorios de economia, eficiéncia e eficacia;
Os riscos de auditoria e identificacdo das areas importantes da entidade, quer pelo
volume de transacdes, quer pela complexidade de suas atividades;

A natureza, a oportunidade e a extensdo dos procedimentos de auditoria a serem
aplicados;

A existéncia de entidades associadas e/ou partes relacionadas;
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O uso dos trabalhos de outros especialistas e/ou outros auditores internos;
A necessidade da utilizacdo de material especial, equipamentos (cameras, veiculos) e/ou
documentos;

A estimativa dos técnicos x horas necessarias a execucao dos trabalhos.

A Proposta de Programa de Trabalho da auditoria deve indicar:

Os elementos ja constantes do Programa de Auditoria (tipo, objeto, objetivo,
orgdo/entidade; meios, tempo e periodo);

A equipe de auditoria;

O (s) gestor (es) responsavel (eis) e periodo de gestao;

A identificacdo dos itens e das técnicas de auditoria a serem utilizadas;

As orientacbes ao gestor quanto aos esclarecimentos, planos de agdes e 0s

encaminhamentos do relatério.

Programa de trabalho de auditoria:
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PROGRAMA DE AUDITORIA

Auditorian® __ /

Data da Auditoria:

Orgéo / Entidade:

Objeto:

Objetivo:

Meios:

Tempo:

Periodo a que se refere a Auditoria:
Equipe de Auditoria:

Gestor Responsavel e periodo da Responsabilidade:
Orientagdes ao gestor:
Encaminhamentos do relatério:

Ordem Itens a serem auditados Técnicas a Controle
serem
utilizadas

1

2

16.6 Amostragem

Amostragem € a utilizacdo de um processo para obtencdo de dados aplicaveis a um
conjunto, denominado universo ou populagdo, por meio do exame de uma parte deste conjunto

denominada amostra.

Ao determinar a extensdo de um teste de auditoria ou método de selecdo de itens a testar,

0 auditor pode empregar técnicas de amostragem.
O método de amostragem se subdivide em dois tipos: estatistica e ndo estatistica.

Amostragem estatistica é aguela em que a amostra é selecionada cientificamente com a
finalidade de que os resultados obtidos possam ser estendidos ao conjunto de acordo com a
teoria da probabilidade ou as regras estatisticas. O emprego de amostragem estatistica é

recomendavel quando os itens da populacdo apresentam caracteristicas homogéneas.

Amostragem nao-estatistica (por julgamento) é aquela em que a amostra é determinada

pelo auditor utilizando sua experiéncia, critério e conhecimento da entidade.

Ao usar métodos de amostragem estatistica ou ndo estatistica, o auditor deve planejar e

selecionar a amostra de auditoria, aplicar a essa amostra procedimentos de auditoria e avaliar
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os resultados da amostra, de forma a proporcionar evidéncia de auditoria suficiente e

apropriada.

O método de amostragem é aplicado como forma de viabilizar a realizacdo de a¢des de
controle em situagdes nas quais o objeto alvo da acéo se apresenta em grandes quantidades e/ou
se distribui de maneira bastante pulverizada. A amostragem é também aplicada em funcdo da
necessidade de obtencdo de informaces em tempo habil, em casos em que a acdo, na sua

totalidade, se torna impraticavel.

A amostragem tem como objetivo conhecer as caracteristicas de interesse de uma
determinada populagio a partir de uma parcela representativa. E um método utilizado quando
se necessita obter informacGes sobre aspectos de um grupo de elementos (populacédo)

considerado grande ou numeroso, observando apenas uma parte do mesmo (amostra).

As informaces obtidas dessa parte somente poderéo ser utilizadas de forma a concluir
algo a respeito do grupo como um todo, caso esta seja representativa. A representatividade é
uma caracteristica fundamental para a amostra, que depende da forma de selecdo e do tamanho

da amostra.

16.7 Processos de Auditoria

O auditor interno deve documentar, através de papéis de trabalho, (fisico ou eletrénico)
todos os elementos significativos dos exames realizados, que evidenciem ter sido a auditoria

interna executada de acordo com as normas aplicaveis.

Os papéis de trabalho devem ter abrangéncia e grau de detalhe suficientes para
propiciarem a compreensdo do planejamento, da natureza, da oportunidade e extensdo dos
procedimentos de auditoria interna aplicados, bem como do julgamento exercido e do suporte

das conclus6es alcancadas.

16.8 Dos documentos que integram os Processos de Auditoria

O conjunto dos seguintes documentos formam o Processo de Auditoria, que sera

numerado, protocolado e autuado, podendo ser fisico ou eletrénico, e contera:
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Papel de Trabalho € todo o conjunto de formularios e documentos que constitui o suporte

do trabalho desenvolvido pelo auditor, contendo o registro de todas as informagdes utilizadas,
das verificagdes a que procedeu e das conclusdes a que chegou, constituindo a evidéncia do seu
trabalho, que fundamentam as informac6es obtidas nos trabalhos de auditoria, tais como
documentos ou copias, registros, testemunhos, provas, céalculos, exames, fotografia,
depoimentos escritos, declaracdes de servidores ou agentes, depoimento de testemunhas ou

qualquer outro documento ou instrumento autorizado legalmente.

Os papéis de trabalho de execucdo tém como finalidade:

a) Auxiliar na execucdo dos exames;
b) Evidenciar o trabalho feito e as conclusées emitidas;
c) Servir de suporte aos relatorios;
d) Constituir um registro que possibilite consultas posteriores, a fim de se obter detalhes
relacionados com a atividade de controle realizada.
Havera cdpia, preferencialmente eletronica, a ser arquivada em local definido pelo setor
de Auditoria, de todos os processos de Auditoria, de forma a salvaguardar as informagdes em

caso de extravio de processos.

16.9 Normas relativas a opinido da Auditoria

A opinido da Auditoria seré expressa por meio de Relatorio e/ou Parecer. O Relatorio é
emitido apds cada Auditoria:
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a) Relatdrio preliminar: é o relatorio de falhas ao qual cabem os esclarecimentos por parte do
gestor;
b) Relatorio conclusivo: € o relatorio apds a analise dos esclarecimentos, o qual contera analise

individualizada das falhas, conclus6es e recomendacdes.

O Parecer sera emitido nas seguintes situacgoes:
e Por exigéncia de 6rgdos de outras esferas de governo sobre prestaces de contas a estes;
e Em prestacGes de contas de entidades que recebam recursos publicos municipais;
e Em prestacOes de contas de didrias, adiantamentos ou semelhantes;
e Ao final do processo anual de contas de gestdo;

e Ao final do processo de Auditoria de balanco das entidades contabeis.

O Parecer de Auditoria requer o atendimento dos seguintes requisitos:
e Indicar o exercicio examinado e a unidade gestora/entidade examinada;

e Registrar, no primeiro paragrafo, a finalidade do Parecer e a responsabilidade assumida

pela Administracéo e pelo Auditor;
e Registrar, no segundo paragrafo, qual trabalho realizado pela Auditoria;

e Registrar, no terceiro paragrafo, a opinido conclusiva dos trabalhos.

A concluséo do Parecer podera ser por:

e Adequacdo dos controles internos quanto a prevencéo de erros, fraudes e desperdicios
e, assim apresenta-se com seguran¢a, em todos os seus valores relevantes, as
informagdes contidas nos demonstrativos, demonstracfes contabeis ou prestacdo de

constas;

e Pela adequacdo parcial dos controles internos quanto a prevencdo de erros, fraudes e
desperdicios e, assim apresenta-se com seguranca, em todos 0s seus valores relevantes,

com excecdo do (s) seguinte (s), salvo casos excepcionais, devidamente justificados.
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e Pela ndo adequacdo dos controles internos quanto a prevencdo de erros, fraudes e
desperdicios e, assim, os relatérios de gestdo ndo apresentam seguranga quanto as

informacdes contidas;

e Pela impossibilidade da emissédo de opinido, fato decorrente da impossibilidade do

auditor de obter evidéncia de auditoria apropriada para emitir sua opini&o.

16.10 Conteudo do Relatério de Auditoria

Ao final da auditoria devera ser elaborado um relatério no qual serdo adequadamente

descritas as constatacdes do trabalho realizado, observando-se a seguinte estrutura minima:

a) titulo, identificacdo da coordenadoria responsavel pelo trabalho, nimero do processo,
local e data;
b) sumério;

c) introducdo, que devera conter: o numero da Ordem de Servico que autorizou a
auditoria, a motivacao para sua realizacao, a identificacdo da(s) area(s) auditada(s), o objeto do

trabalho e seu escopo, bem como as questdes de auditoria;

d) fontes de critérios e metodologia: critérios consistem na legislacdo, norma,
jurisprudéncia ou entendimento doutrinario que a equipe de auditoria compara com a situacao

encontrada.

e) achados de auditoria: com a descri¢do da situacdo encontrada frente aos critérios

definidos e as evidéncias que suportam os achados

f) fatos relevantes identificados pela equipe de auditoria, ou seja, situacdes que embora
ndo se relacionem as questdes de auditoria propostas, mas em funcdo de sua relevancia,

materialidade ou risco, merecam a atencdo da equipe de auditoria.

g) concluséo, onde se procura responder as questdes de auditoria formuladas por meio

da sintese dos principais achados;

h) proposta de encaminhamento, que devera incluir um resumo, por unidade auditada,

das recomendacdes/sugestdes expedidas; e

1) anexos, caso necessario.
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Na redacgdo do relatorio, a equipe de auditoria devera observar 0s seguintes requisitos:

clareza, convicgdo, concisao, exatiddo, relevancia, tempestividade e objetividade.

16.11 Monitoramento da Auditoria

O Monitoramento da auditoria/inspecdo consiste no acompanhamento e na verificacdo
das providéncias adotadas pela unidade auditada/diligenciada em relacéo as recomendages e

sugestdes de melhorias expedidas nos relatérios de auditoria.

16.12 Elaboragdo do Relatorio de Monitoramento

O resultado da anélise deve constar em relatdrio especifico que dara continuidade ao
processo da auditoria. Nesse relatorio, devem constar, quando possivel, as seguintes
informacdes: recomendacbes monitoradas; providéncias adotadas pelas unidades
administrativas; analise das providéncias adotadas; situacdo da recomendacédo (atendida, ndo
atendida, prejudicada, em atendimento, e justificada),

A equipe de auditoria cabe: relacionar as recomendacbes que estdo pendentes de
resposta referentes ao trabalho de Monitoramento definido; analisar o processo de auditoria;
definir as acGes de monitoramento; executar as agdes previstas; elaborar o Relatério de
Monitoramento e juntar o Relatério de Monitoramento ao processo de auditoria, apds aprovagdo

do Secretario de Controle Interno.

16.13 Prazo do Monitoramento

A periodicidade de monitoramentos para verificar o cumprimento das deliberacfes
variara de acordo com as particularidades, a complexidade e 0s prazos necessarios para as
implementacdes conforme estabelecido pela Unidade de Controle Interno no relatorio, na nota
de informagdo ou na propria peca de monitoramento. Os monitoramentos realizados pelas

Coordenadorias terdo prazo de controle de até trés anos consecutivos.
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17 CONTROLE DE QUALIDADE DO MANUAL

O Sistema de Controle Interno esta estruturado atraves da Lei n°® 1.417/2001, Lei
Complementar n° 164/2013, Decreto n°® 591/2006, o presente Manual do Sistema de Controle
Interno e Instrucdes Normativas de Controle Interno e serd operacionalizado através da
Secretaria Municipal de Gestdo e Controle com a participacdo de todos o0s gestores em agentes
publicos municipais em geral, com o uso de tecnologias e sistemas adequados ao seu

funcionamento.

Este Manual se constitui de um documento de carater geral, de orientacdo acerca do
funcionamento do sistema de controle interno do Municipio e devera ser atualizado sempre que
fatores organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter o processo de

melhoria continua.

Além disso, este Manual de Sistema de Controle Interno se aplica a todos 0s 6rgaos da
administragdo puablica municipal e est4 disponibilizado no site do Municipio no endereco

www.navegantes.sc.gov.br, cabendo a cada 6rgdo tomar ciéncia e aplicacdo de seu conteudo.

Eventuais duvidas deverdo ser dirimidas junto a Secretaria Municipal de Gestdo e

Controle.
Navegantes, 05 de julho de 2017.
Fernando Sedrez Silva Donizete José da Silva
Secretario de Gestdo e Controle Prefeito em Exercicio
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